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Innritan og atgongd til Høvuðsbók 

 

Innrita á heimasíðuni hjá Gjaldstovuni, gjaldstovan.fo ovast í høgra horni: Innrita í BSL. 

 

 

Tá tú hevur innritað, kann tú á BSL Portalinum velja Høvuðsbók millum aðrar skipanir.  

 

https://gjaldstovan.fo/Gjaldstovan/


1. Velja stovn, stovna journal og velja tíðarskeið  

Um tú hevur atgongd til fleiri stovnar, skal tú velja viðkomandi. 

 

 

Trýst á Stovna journal. 

 

  



Tá trýst er á Stovna journal, skal tú velja viðkomandi tíðarskeið. 

 

 

Tá tíðarskeið er valt, verður trýst á Stovna. 

 

 

 

  



2. Kontera, skráseta upphæddir og skriva bókingartekst 

Hvussu velur tú ymiskar hentleikar á síðunum  

Til ber at brúka tabulator (TAB) fyri at flyta millum teigar, umframt mús og snarknappar 

(genvejstaste). T.d. stendur strika undir N í + Nýggja linju og tá ber til at trýsta á Alt + N og Alt + S 

fyri at strika hana aftur. Bókstavir, ið er undirstrikaður, í einum orði, eru snarknappar saman við Alt. 

Trýst á F9 ella dupultklikkja á litaðu linjuna fyri at kontera  

 

 

Í konteringsmyndini er møguligt bæði at skriva tøl og bókstavir fyri at finna stovnsnr. og kontur. 

     



Tá konterað er, verður upphædd skriva í Debit. Til ber at brúka bæði tabulatur (TAB) og mús til at 

flyta millum teigar. 

 

 

Upphædd er skrivað í Debit, so skal bókingartekstur, ið knýtir seg til bókingarlinjuna, skrivast í 

teigin Frágreiðing. 

 

 

Fyri at stovna nýggja linju, ber til bæði at trýsta á TAB, um tú er teiginum Frágreiðing og annars at 

trýsta + Nýggja linju ella Alt + N. 

Til ber at strika eina linju við at trýsta á X Strika linjuna ella Alt + S. 

 

 



Nýggj linja er stovnað, so verður trýst aftur á F9 fyri at kontera næstu linjuna, trýsta t.d. á TAB fyri 

at flyta yvir í Kredit at skriva upphædd og aftur TAB fyri at skriva tekst í Frágreiðing. 

 

 

Tá konterað er á aðru linju og upphædd er skrásett í Debit, ber til í teiginum Frágreiðing at avrita 

tekstin frá teiginum omanfyri við at trýsta á Alt + V ella trýsta á knappin Avrita teigin omanfyri. 

 

 

Teksturin í teiginum omanfyri er avritaður.  

 

  



3. Viðhefta skjøl  

Um tað ikki skulu konterast fleiri linjur, er klárt at viðhefta skjal ( Alt + H ) ella trýsta á Viðheft skjal 

(0). Talið 0 sigur at einki skjal er viðheft. 

 

 

 

Trýst á linjuna Choose Files og vel viðkomandi fílu ella fílur. 

GG at bert pdf skjøl skulu viðheftast. 

 

 

 

  



Tá eitt ella fleiri skjøl eru viðheft, sæst á Viðheft skjøl hvussu nógv skjøl eru viðheft. 

 

  

 

 

Til ber at fara aftur undir Viðheft skjøl (2) og viðhefta fleiri umframt at strika skjøl, sum eru viðheft. 

 

 

 

 



Viðheft skjal, tekstur í Lýsing fer undir Description í  

 

 

  



4. Postera journal  

Tá konterað er, tekstur skrivaður, eitt ella fleiri skjøl eru viðheft og journalin stemmar er klárt at 

postera journalina. 

GG at tað ber eisini til at seta V útfyri Má ikki posterast, um journalin ikki er liðug og klár at 

postera. 

 

 

 

Um gloymt er t.d. at viðhefta nakað skjal, so kemur ein áminning um, at einki skjal er viðheft. Trýst 

á Cancel fyri at venda aftur til journalina og viðhefta skjal, áðrenn hon verður posterað. 

 

 

  



Tá trýst er á OK, kemur ein fráboðan um, at journalin er klár til at verða at posterað. 

 

 

  



5. Finna journalir fram aftur   

Til ber at finna journalir fram aftur. Undir Høvuðsbók / Journalir / Journalyvirlit ber til at leita allar 

journalir fram á tínum stovni og seta avmarkingar á hvørjar journalir leitað verður eftir. Tú kann 

avmarkað leitingina til: 

1. Ávís tíðarskeið ( Period Name )  

2. Dagar aftur í tíð  

3. Bert mínar  

4. Bert óposteraðar journalir 

 

 

Tað ber eisini til at leita uppá tekst. T.d. um er neyðugt at leita eftir ávísari journal millum aðrar, so 

ber til at skriva í tekst teigin og trýsta á Leita ella Enter. T.d. skrivað er “GLDI” og trýst á Enter ..  

 

.. og úrslitið av leitingini. 

 

1. Period Name 2. Dagar aftur í tíð 

3. Bert mínar 4. Bert óposteraðar 



6. Opna og afturføra posteraða journal  

Til ber at opna og afturføra eina posteraða journal. Tá verða debit bókingarnar krediteraðar og 

kredit bókingarnar debiteraðar. 

 

 

 

Tá kemur fráboðan, ið sigur: Legg merki til, at tú afturførir eina journal, og ikki alla bektina. Var 

tað ætlanin? 

 

 

  



Tá journalin er afturførd, stendur útfyri Journalupplýsingar: Afturførd: 10868 (03-SEP-25 10:45:17) 

Debit bókingarnar eru krediteraðar og kredit bókingarnar debiteraðar. 

 

 

  

Tá leitað verður eftir journal 10868 í Journalyvirlitinum, síggjast bæði uppruna og afturførda 

journalin. 

 

  



7. Teigar undir Journalupplýsingar  

• Lýsing 

• Tíðarskeið 

• Søga 

• Aðrar upplýsingar 

• Má ikki posterast  

 

Lýsing  

Tá ein journal er stovnað, ásetur skipanin eitt nummar til nýggju journalina. Í hesum døminum er 

nummarið 10868, Journalupplýsingar 10868. Í sjálvum teiginum Lýsing stendur nýggja nr. á 

journalini somuleiðis. Til ber at broyta tað sum stendur í teiginum Lýsing til einhvønn viðkomandi 

tekst og ella tal. 

 

 

 

Tíðarskeið  

Her kann tú broyta hvat tíðarskeið journalin skal bókast á. Til ber at velja millum opin tíðarskeið. 

 

 

Søga  

• Stovnað tann er tíð og dagur tá journalin er stovnað 

• Stovnað hevur er starvsfólk, ið hevur stovnað 

• Seinast broytt er tíð og dagur tá journalin seinast er broytt 

• Broytt hevur er starvsfólk, ið hevur broytt journalina seinast. 

Um journalin ongantíð er broytt, aftaná hon er stovnað, hava Stovnað tann og Seinast broytt somu 

tíð og sama dag. 



 

Aðrar upplýsingar  

• Kelda er Manuel, um starvsfólk hevur stovnað. Í øðrum føri kann standa t.d. GLDI 

• Gjaldoyra tá stendur KR. er talan um danskar krónur 

• Slag av bókingum  

• Bólkur t.d. stendur LKD fyri Landskassadømi  

• Støða kann vera Posterað og Óposterað  

• Control Total  

 

 

Má ikki posterast  

Um V er ásett útfyri Má ikki posterast í eina journal, verður journalin ikki posterað. Ein orsøk kann 

vera, at journalin ikki er liðug og tí ikki klár at postera. 

 

 

 

  



8. Aðrir hentleikar  

• Avrita eina journal 

• Viðhefta skjøl 

• Strika journal 

• Postera journal 

 

Avrita journal 

Til ber at avrita bæði óposteraðar og posteraðar journalir, t.d. um konteringar o.a. skulu brúkast 

aftur eitt annað tíðarskeið. Fyri at avrita journal 10864, t.e. Journalupplýsingar 10864, trýst á 

Avrita journalina ..  

 

 

 

.. journalin er avritað og fær heitið Journalupplýsingar Avrita: 10864. 

Legg til merkis at skjøl, ið eru viðheft eini journal, ið verður avrita, verða ikki avritaði. Avritað verða:  

• konteringar 

• upphæddir 

• tekstir í Frágreiðing  

 

 



 

Viðhefta skjøl - sí nr. 3 omanfyri  

Til ber at viðhefta eitt og fleiri skjøl og strika tey aftur.  

GG at bert pdf skjøl skulu viðheftast. 

Til ber at viðhefta fleiri skjøl, t.e. fleiri fílur. Til ber at strika skjølini aftur, um skeiv skjøl eru viðheft. 

 

 

 

Postera journal  

Bekt er sett at postera (føra inn í roknskaparbók)  

 

 

Strika journal  

 

 

Postera journalina  

 

 

 

Koyringsloggur 

 

 

 



Ovast í vinstru síðu ber til at trýsta á tær tríggjar strikurnar og fáa fleiri hentleikar fram, sí niðaru 

mynd .. 

 

 

.. har tú kann velja m.a. Journalir. 

 

 

 

 

 



Undir Journalir kann tú velja t.d. Journalyvirlit. 

 

 

 

  



Leita uppá einhvønn tekst, áseta avmarkingar og flyta út í m.a. rokniark. 

• Leita  

 

 

Postera journal  

Her kann tú seta flugubein útfyri ávísar journalir og so trýsta á Postera valdar journalir, ovara 

mynd, og tú kann velja allar journalir, niðara mynd, og postera tær. 

 



 


